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مهارات تنظيم المعارض والمؤتمرات
( 5 أيام )

موجه الى : 

· مديري و مسئولي و مشرفي إدارات علاقات العملاء و المسئولون عن تنظيم الأحداث الهامة مثل المؤتمرات و المعارض.
أهداف البرنامج : أن يستطيع كل مشارك في نهاية البرنامج التعرف على:
· الأساسيات والطرق المتبعة في تنظيم الحدث (العرض / المؤتمر) و المشاكل و العقبات التنظيمية و الامنية و كيفية التغلب عليها.
المحتويات :
اليوم الأول
· هل أنت بحاجة فعلية إلى عقد مؤتمر ؟
· عيوب المؤتمرات
· قائمة مراجعة المؤتمر
· تحديد الأهداف
اليوم الثاني

· تحديد ميزانية المؤتمر – قائمة مراجعة التكاليف الثابتة
· قائمة مراجعة التكاليف المتغيرة
· ميزانية الطوارئ
· تخصيص الموارد المالية بالميزانية
اليوم الثالث
· تحليل للميزانية الكلية
· إيجاد أنسب الأماكن لعقد المؤتمر
· مصادر أخرى للحصول على مكان عقد المؤتمر
· قائمة فحص مكان عقد المؤتمر
اليوم الرابع
· كيفية معالجة أفكار و موضوعات المؤتمر
· شكل تخطيطي لمعالجة أفكار المؤتمر
· نموذج ليوم من أيام المؤتمر
· الترتيبات المتعلقة بإدارة المؤتمر – عناصر ضرورية في بطاقات الدعوات
· تجهيزات المؤتمر ( شكل تخطيطي لقاعات المؤتمر )
اليوم الخامس
· مأكولات و مشروبات المشاركين
· السفر للخارج
· خيارات أماكن المؤتمر
· إيجابيات و سلبيات المؤتمر
· تقنيات مستقبل المؤتمر
· الإجراءات التأمينية لمقر المؤتمر[image: image4.jpg]AW,
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